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Kursun təsviri Qloballaşma dövründə Azəbaycan dilinin tədrisi yeni reallıqlar ortaya çıxarmışdır. Müstəqillik 
dövründə dilin müasir dövrün tələblərinə uyğunlaşdırılmasına yönəlmiş qanunların qəbulu, fərman 
və sərəncamların verilməsi Azərbaycan dilinin daha geniş sferada tətbiqinə imkan yaratmışdır. 
Həmçinin kompüter texnologiyasının inkişafı və bu sisteminin təhsilə nüfuzu dilin praktik sahəsində 
müəyyən addımların atılmasını zəruri etmişdir.  Bakalavr pilləsi üçün nəzərdə tutulan “Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik kommunikasiya” kursu da bu ehtiyacdan ortaya çıxmışdır.  Kurs, 
bakalvr pilləsində təhsil alanlara dilin praktik yönünü mənimsətmək, təhsil alanların həm yazılı həm 
də şifahi üslublarının formalaşması metadologiyasını, yazılı və şifahi  kommunikasiyanın növləri 
haqqındakı məlumatları əhatə edir.  

Kursun məqsədləri  Azərbaycan dilində özünü şifahi və yazılı ifadəedə bilmə bacarığını formalaşdırmaq;  
İşgüzar və akademik kommunikasiyanın növləri haqqında fikir sahibi olmaq;  
Onları hazırlaya bilmək və iş və həyat fəaliyyətində tətbiq edə bilmək;  
İşgüzar yazışma vərdişinə yiyələnmək; 
Sənədlərin quruluşunu öyrənəcək və analiz edə biləcək; 
Akademik yazı qaydalarının strukturunu və məzmununu öyrənmək;  
Nitq normalarına əməl etmək, yazılı nitqin fonetik, leksik və qrammatik normalarını mənimsəmək 
kimi 
Məsələləri hədəf olaraq müəyyənləşdirmişdir. 

Tədrisin (öyrənmənin) 
nəticələri 

Kursu tamamlayan tələbələr öyrənəcəklər:  

Kurs boyu keçilən mövzuları təhlil edə biləcəklər. 
İşgüzar və akademik kommunikasiyanın növlərini bir-birindən fərqləndirə biləcəklər. 
İşgüzar və akademik kommunikasiyanın növlərini öyrənəcək və onları iş və həyat fəaliyyətində 
tətbiq edə biləcəklər. 
İşgüzar yazışmada etiket qaydalarına əməl etməyi öyrənəcəklər. 
Sənəd dili ilə tanış ola biləcək və onları hazırlaya biləcəklər. 
Akademik  kommunikasiya haqqında fikir sahibi olacaqlar. Terminoloji lüğətlərlə işləmə bacarığı 
formalaşacaqdır. 
Dil normaları və durğu işarələrindən  istifadə qaydalarına yiyələnəcək və mədəni nitq vərdişi əldə 
edəcəklər. 

Qaydalar (Tədris 
siyasəti və davranış) 

Fəallıq:  Tələbənin müzakirələrdə iştirakı, dərsə hazırlıq səviyyəsi, dərs vəsaitləri ilə təminatı, 
mövzularla əlaqəli verilən tapşırıqların yerinə yetirilməsi bu qiymətləndirməyə daxildir.  

Dərsdə kənar söhbətlər tələbələrin fəal dinləmə və qavramasını çətinləşdirir. Başqalarına qarşı 
diqqətli olun, onların hüquqlarına hörmətlə yanaşın. 
Məşğələ vaxtı dərsdən kənar vəsaitlərdən istifadə etmək qadağandır. Akademik dərs saatlarında 
tələbələrin müzakirələrə qoşulması gözlənildiyinə görə diqqətli olmaq tələb edilir. Bu tələbəyə tədris 
olunan  materialı mənimsənilməsinə kömək edir.  Dərs vaxtı elektron qurğulardan ancaq tədris 
məqsədləri üçün istifadə etmək olar. 

Davamiyyət: Semestr ərzində tələbənin dərsdə iştirakına görə bal verilir. 2 qayıb 1 balı kəsir. 
Semestr ərzində tələbə 5 akademik dərs saatı buraxdığı zaman davamiyyətdən bal almayacaqdır.   

Tapşrıqlar - 6(tezis)+3(təqdimat)+3(sorğu)+2(CV)+2(tərcümeyi-hal)+2(ərizə)+2(elektron məktub) 
 

İmtahan haqqında 

Aralıq və Final  imtahanlarında həm açıq, həm qapalı, işgüzar sənədlərin hazırlanması ilə əlaqəli 
sual formalarından istifadə ediləcəkdir.  

 

 Cədvəl 



 

Tarix Fənnin mövzuları Dərslik/Tapşırıqlar   

1  
16.02.2023 

“Azərbaycan dilində işgüzar və akademik kommunikasiya” 

fənninin  məqsəd və vəzifələri. Ünsiyyət, kommunikasiya, 

işgüzar kommunikasiya. İşgüzar kommunikasiyanın 
formaları. Verbal (şifahi və yazılı) kommunikasiya. Qeyri-
verbal  kommunikasiya. 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.17-57). 

Pantomim tamaşadan seçilmiş 
fraqmentlər izləmək və müzakirə 
etmək. 

2  
23.02.2023 

Azərbaycan dili haqqında məlumat. Azərbaycan dilinin və 

əlifbasının tarixi inkişafı. Azərbaycan dili dövlət dili kimi. 

Müstəqillik qazandıqdan sonra qloballaşma şəraitində 

dilimizin Dövlət dili səviyyəsində qorunması, tətbiqi və 

inkişafı ilə bağlı görülən işlər. 

Azərbaycan. Dövlət rəmzləri və 
atributları. Azərbaycan Respublikası 
Prezidentinin İşlər İdarəsinin 
Prezident kitabxanası. (səh.3-8). 
https://files.preslib.az/projects/remz/
pdf/atr_dil.pdf  

3  
2.03.2023 

Kommunikasiya prosesində  Azərbaycan ədəbi dilinin 

normalar sistemi. Nitq mədəniyyəti konsepsiyası.  Fonetik 

hadisələr. Kommunikasiya prosesində  intonasiya, vurğu, 
orfoepik və orfoqrafik qaydalar. Leksik və üslubi norma. 

Qrammatik norma. 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.300-
335). 
Mətn üzərində iş (norma pozulması 
hallarının aşkara çıxarılması və s.) 

4  
9.03.2023 

 

Azərbaycan  dilinin fərdi və funksional üslubları. Bədii 

üslub. Elmi üslub. Publisistik üslub. Danışıq üslubu.  
Kommunikasiya prosesində üslublardan istifadə. Üslubların 
səciyyəvi xüsusiyyətləri. Azərbaycan ədəbi dilinin 

üslublarında diferensiasiya və inteqrasiya halları. 

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya.Bakı, “Adiloğlu” 
nəşriyyatı, 2021. (səh.14-18). 
Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.423-
462). 
Müxtəlif üslublara aid olan mətnlər  
üzərində iş, onlarda olan ortaq və 
spesifik cəhətlərin aşkara 
çıxarılması və s. 

5  
16.03.2023 

Rəsmi-işgüzar üslub və səciyyəvi xüsusiyyətləri.  Rəsmi-

işgüzar sənədlərin növləri və onların tərtibinə qoyulan hüquq 

normaları, qaydalar. Elektron sənədlərə dair tələblər. Ərizə, 

növləri və tərtibi zamanı gözlənilməli olan müvafiq tələblər.  

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.462-

472). 
Ərizə yazmaq 

6  
23.03.2023 

Şəxsi sənədlər. Tərcümeyi-hal və tərtibi zamanı gözlənilməli 

olan müvafiq qaydalar. CV hazırlayarkən qeyd olunmalı 
məlumatlar: ad, soyad, doğum tarixi və yeri, ünvan, təhsil, iş 
təcrübəsi, sosial fəallıq və s.  CV yazarkən ən çox edilən 

səhvlər. 

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya.Bakı, “Adiloğlu” 

nəşriyyatı, 2021. (səh.178-186). 

Tərcümeyi-hal və CV hazırlamaq. 
7  

30.03.2023 
Kommunikasiya prosesində nitq mədəniyyətinin rolu. Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 

https://files.preslib.az/projects/remz/pdf/atr_dil.pdf
https://files.preslib.az/projects/remz/pdf/atr_dil.pdf


Mədəni nitqə verilən tələblər. Nitqin münasibliyi, zənginliyi, 

təmizliyi, dəqiqliyi və s. Punktuasiyavə durğu işarələri.  

Yazılı kommunikasiya zamanı durğu işarələrindən düzgün 

istifadə. 

dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.336-359; 

403-422). 

Mətn üzərində iş (buraxılmış durğu 
işarələrini qeyd eləmək və s.) 

8  
6.04.2023 

Aralıq imtahanı. Elektron işgüzar rabitə. Poçt yazışmaları. 
Elektron rabitə. Elektron dizayn. E-poçt quruluşu və ölçüsü. 

Elektron poçt.  Elektron poçt nümunəsi. Elektron imza. 
Məktub yazmağın prinsipləri. Dəstin ümumi qaydaları. 

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya.Bakı, “Adiloğlu” 

nəşriyyatı, 2021. (səh.218-226). 

Elektron məktub hazırlayaraq 
müəllimin poçt ünvanına 
göndərmək. 

9  
13.04.2023 

İşgüzar ünsiyyətdə dialoq janrları. Dialoq, növləri və 

meyarları. İşgüzar söhbət. İşgüzar danışıqlar. Görüşlər. 

Mətbuat konfransları. İşgüzar müzakirə, mübahisə  etmək 

mədəniyyəti. İşgüzar görüşlərin vaxtı, məkanı və qaydaları. 
 

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya.Bakı, “Adiloğlu” 

nəşriyyatı, 2021. (səh.57-77). 

Gənclər üçün aktual bir mövzuda 
müzakirə təşkil etmək. 

10  
20.04.2023 

İşgüzar ünsiyyətdə monoloji janrlar. Monoloji nitq. İctimai 
nitq. Natiqlər üçün tövsiyələr. Şifahi təqdimatda jestlərin 
rolu. Layihə hazırlığı və onun təqdimatı. Təqdimat nitqi və 
onun prinsipləri. Təqdimata diqqəti artırmaq üçün istifadə 
olunan üsullar. 

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya.Bakı, “Adiloğlu” 

nəşriyyatı, 2021. (səh.78-86; 145-

151). 
Tanınmış  natiqlərdən biri haqqında 
təqdimat hazırlamaq. 

11  
27.04.2023 

İşgüzar ünsiyyət etikası və psixologiyası. İşgüzar ünsiyyətdə 

təsir üsulları.  İşgüzar ünsiyyətdə nitq etiket qaydaları.  
İşgüzar ünsiyyətdə davranışı idarə edən və tənzimləyən fənd. 

İşgüzar ünsiyyətin vacib psixoloji amili. İşgüzar ünsiyyət 

üslubunun növləri.  

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya.Bakı, “Adiloğlu” 

nəşriyyatı, 2021. (səh.101-123). 

 

12  
4.05.2023 

Rəsmi məktublar. İnformasiya sorğusu nədir və onu necə 

göndərmək olar? Sorğu metodu. Məktubun tərzi, dizaynı, 
quruluşu. Yazılı mesajların əsas növləri. Təklif məktubu, 

zəmanət məktubu, təşəkkür məktubu və s.Yazılı işgüzar 
ünsiyyətin mədəniyyətlərarası ölçüsü. Detalların qeydiyyatı 
üçün beynəlxalq qaydalar. 

Xəlilov Buludxan.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya.Bakı, “Adiloğlu” 

nəşriyyatı, 2021. (202-217; 238-

247). 
Hər hansı aktual  bir mövzuda 
informasiya sorğusu aparmaq və 
nəticəsini təqdim etmək 

13  
11.05.2023 

Akademik kommunikasiya. Elmi işin tərtibi. Sitatların və 

mənbələrin göstərilməsi. Elmi işin araşdırma üsulları. 
Tələbələrdə tədqiqatçılıq qabiliyyətinin formalaşdırılması. 
Şifahi akademik kommunikasiyanın monoloji janrları: 
məruzə, mühazirə, çıxış. 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 
dilində işgüzar və akademik 
kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.184-198; 
206-211). 
Əvvəlcədən verilmiş mövzuda çıxış 
etmək. 



 

 

14  
18.05.2023 
 

Yazılı akademik kommunikasiya. Akademik yazı qaydaları. 
Akademik yazı növü kimi tezislərin hazırlanmasına qoyulan 
tələblər. Tezislərin quruluşu: xülasə, açar sözlər, giriş, 
məsələnin qoyuluşu və həlli, nəticə. Tezislərdə elmi yenilik, 
aktuallıq və s.  

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.211-220; 

234-238; 288-290). 
İxtisasa uyğun aktual  bir mövzuda 
tezis hazırlamaq 

15  
 
25.05.2023 

 

Akademik yazının növləri.  Yazılı elmi mətnlər. Elmi 

məqalə, dissertasiya, monoqrafiya və s. Tədqiqat metodları: 
tarixi-müqayisəli metod, təsviri metod, üslubi metod və s. 

Dissertasiya və avtoreferata dair tələblər.Monoqrafiyaların 
hissələri və tərtibinə qoyulan əsas tələblər.  Plagiat barədə 
məlumat. 

 

 

Məmmədli Nadir.  Azərbaycan 

dilində işgüzar və akademik 

kommunikasiya. Dərslik. Bakı, 
“Elm və təhsil”, 2021. (səh.227-229; 

270-290). 
 

  
 

Final . 


